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INTRODUCCION 
Por lo general existe la costumbre de anotar las deudas, las 
ventas, los· pagos y cualquier otro tipo de cuent;as en una libre-
ta que se tiene siempre a la mano. 
Este procedimiento aunque es muy senci¡lo y fácil de llevar 
(casi todos los talleres lo llevan) no es útil para hacer un análi-
sis real del estado de su empresa, pues se presentan confusio- · 
nes entre las anotaciones. El procedimiento que le indicamos 
aún cuando-requiere un poco más de tiempo , recompensa por 
la utilidad que le proporciona. 
Los comprobantes son constancias de movimientos del dine-
ro de su empresa, por eso se pueden considerar como el 
primer paso para organizar los sistemas de anotaciones, evi-
tar las confusiones en las cuentas y las posibles pérdidas, por 
falta de control en el manejo de las cuentas. 
Hay cuatro tipos de comprobantes, que en forma sucesiva le 
permiten hacer anotaciones sobre: 
Lasentradasdedmero 
Las salidas de dmero 
Las ventas realizadas · 
Las compras efectuadas 
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OBJETIVOS 
Querido Amigo : 
Al finaJ.izar el estudio de esta cartilla usted estará en capaci-
dad de: 
Diseñar y explicar sus propios comprobantes de ventas de 
mercancías y los comprobantes de pagos que le hagan y 
que su empresa deba expedir. 
Describir y clasificar todos aquellos comprobantes que 
por concepto de compra de materiales, cancelación de 
deudas, de honorarios, prestación de servicios y demás 
salidas, su empresa debe recibir. 
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INDICACIONES 
1 GENERALES 
Para que inicie en firme un sistema contable sencillo, pero efi-
ciente, es necesarto que maneje los comprobantes de entra-
das y salidas. 
Estos comprobantes (recibos, vales y otros) le van a permitir 
llevar un sistema de cuentas en un cuaderno de anotaciones, y 
son un medio efectivo para controlar el movimiento del dinero 
del taller. 
Las indicaciones que encontrará en esta cartilla le van a facili-
tar el manejo de esos comprobantes. 
¡ ADELAN1E! ¡Y EXITO EN SUS ES1UDIOS! 
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L COMPROBANTE DE RECIBO 
DE DINEROS 
Este comprobante conocido más como recibo , siive para ano-
tar todos los dineros que recibe , bien sea en efectivo o en 
cheque, al propio tiempo que le indica el motivo del ingreso. 
COMPROBANTE DE ENTRADA 
$ ________________ _ 
Recibí de ---------------'----la cantidad ____________ _ 
Por motivo de --------------.,.---- ------------------
fecha _______ _ 
Ese comprobante lo puede mandar a imprimir en una papele -
ría, o puede elaborarlo a máquina, mandarle a sacar fotoco-
pias y luego con unas tijeras corta rlos cuadritos , etc . 
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También se pue de n emplear recortes de pape l de ese ta maño 
y a notar e n e llos los datos que lleva e l co mprobante. 
Los comprobantes se lle nan así: 
Esc riba la cantida d e n números 
Nombre de la pe rsona que hace e l pago 
La cantida d e n le tra 
El co nc e pto por e l c ual se rec ibe e l dine ro 
La fec ha e n la c ual se rec ibe e l dine ro 
Vt>amos un ej e mplo : 
Supongamos que el señor FEDERICO MADERO le paga 
S40.cro que le de bía , por un sa ldo de un jue go de cuarto. y es -
tamos a 28 de mar.to de 1985 
Entonces: 
Escriba la cantidad e n número: 
COMPROBANTE DEENTRADAS 
S 40.CXX).oo 
Recibí d e : -------------------------------------------
La cantidad d e: ---------------------------------------
Por motivo d e : ---------------------------------------
Fecha, ________________________ __ 
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Nombre de la persona que realiza el pago 
COMPROBANTE DE ENTRADA 
$ 
Recibí de : Federico Madero 
La cantidad de:--------------------
Por motivo de --------------------
Fecha; ______ _ 
La cantidad en letra 
COMPROBANTE DE ENTRADA 
~----------------
Recibí de: ____________________ ___ 
La cantidad de: Cuarenta mil pesos m/cte. 
Por motivo de : --------------------
Fecha,, ______ _ 
- ·• 
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El concepto por el cual se recibe el dinero 
COMPROBANTE DE ENTRADA 
$ ________________ _ 
Recibí de: ______________________________________ _ 
La cantidad de :-------------------------------------
Por motivo de: Pago de saldo de un juego de cuarto. 
Fecha, _____ _ 
La fecha en la cual se recibe el dinero 
COMPROBANTE DE ENTRADA 
$ ________________ _ 
Recibí de:. ______________________________________ _ 
La cantidad de : ____________________________________ _ 
Por~tlwde: ____________________________________ _ 
Fecha, 23 de Mano de 1985 
NODEJEPASAR UNA VENTASIN HACER RECIBO. Y1EN-
DRAELOONTROLDETODASSUSENTRADAS 
2. COMPROBANTE DE SALIDA 
El comprobante de salida se utiliza para registrar todas las 
salida~ de dinero de su empresa, tales como: gastos persona-
les , compra de materia prima, pago a los trabajadores, abono 
a los deudores, anticipo que hace, préstamo y otros. 
COMPROBANTE DE SALIDA 
$ ________________ _ 
Entregué a ______________________________________ __ 
La suma· de -------------------------------------
Por motivo de ------------------------------~---
Fecha, ______ _ 
Los Comprobantes de Salida se llenan así: 
Anote la cantidad en número . 
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Nombre de la persona que recibe el dinero 
Cantidad en letras 
La razón de la entrega de ese dinero 
La fecha 
Veamos un ejemplo: 
Supongamos que en el día de hoy (28 de marzo en nuestro 
caso), realizó una compra de madera en el aserradero El Gua-
yacán, por$40.CXX)yle dió como abono $20.000. Entonces: 
Anote la cantidad en número 
COMPROBANTE DE SALIDA 
S 20.CXX>.oo 
Entregué a: 
La cantidad de : __________________ _ 
Por concepto de:------------------
Fecha, ______ _ 
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El nombre de quién recibe el dinero: 
COMPROBANTE DE SALIDA 
S 20.(X)().oo 
Entregué a: Aserradero El Guayacán 
Lasurrmde: ______________________________________________ __ 
Por e once pto de: ________________________________________ _ 
Fecha __________________ __ 
Cantidad en letras 
COMPROBANTE DE SALIDA 
S 20.(X)().oo 
Entregué a: Aserradero el9'uayacán 
La sun:a de: Veinte mil pesos m/cte. 
Porconceptode: ______________________________________ __ 
Fecha ______________ __ 
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La razón de la entrega del dinero. 
La fecha de la operación 
COMPROBANTE DE SALIDA 
$ 20.CXX>.oo 
Entregué a : 
La cantidad de: _______ _ __________ _ 
Por conce pto de: Abono de una compra de made ra 
Fecha, Marzo 28 de 1985 
Anote todas las salidas de dinero, los pagos, los gas-
tos personales, etc. y tendrá un control efectivo de los 
gastos del taller. 
EJERCICIOS SOBRE ANOTACIONES DE COMPROBANTES 
Para lle nar un comprobante re c uerde lo s iguie nte: 
Llene la cantidad de dinero en número. 
Escriba el nombre del almacén o persona que recibe 
el abono o le cancela un artículo. 
El motivo por el cual se paga o recibe el dinero 
La fecha en que se hace el comprobante 
1 
Pasemos al ejemplo 
El 2 de julio recibe $8.CX:Xloo como anticipo del Almacén 
Novedades , para elaborar 2juegos de salas negociados a 
un precio de $12.CXX>.oo cada uno. 
El 4 de julio compra madera en el Aserradero la Sie rra por 
valor de $4.5<Xloo 
Llene la cantidad de dinero en números. 
S8.<XX).oo 
Rec ibí de :: ________ ----'~-----------
Po r co ncepto de:-------- ----------
Fecha _________ _ 
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Estampe e l nombre de l almacén 
$ ________________________ _ 
Rec ibí de: Almacén Novedades 
Por conccpto de: ________________________________________ _ 
Fecha ____________________ _ 
Motivo por el cual recibe el dinero 
$ __________________ __ 
Rec ibí de : ____________________________________________ __ 
Por concepto de: Un a nticipo por 2 juegos de sala a Sl2.(XX).oo 
Fecha ____________________ __ 
La fecha en que se hace el comprobante ________________________ __, 
$ ______________________ __ 
Recibí de 
.Por e once pto de -----------------------------------------
Fecha, Julio 2 de 1983 
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Pasemos al comprobante de pago 
Llene la cantidad de dinero en números 
$ 4.500.00 
Entregué a---'---------------------
Por concepto de --------------------
Fecha __ ~-------
Estampe el nombre del almacén 
$ ___________ __ 
Entregué a : Aserradero la Sierra 
Por concepto de -------,....--------------
Fecha __ ~-------
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El motivo por el cual se paga 
$ ______________________ __ 
Entregué a __________________________________________ __ 
Por concepto de Compra de madera en tablas. 
Fecha __________________ __ 
La fecha en que se hace el comprobante 
$ ______________________ ___ 
E~guéa __________________________________________ __ 
Por concepto de ---------------------------------------
Fecha Julio 4 de 1983 
A continuación le invitamos a llenar estos comprobantes con 
esta información: 
El 4 de julio compra en ferretería el Ebanista telas. herra-
jes y pinturas por valor de S5.0Cü.oo 
El 9 de julio recibe SlO.OCü.oo de anticipo de almacén No-
vedades, por dos juegos de sala Sl2.0Cü.oo cada uno. 
El 9 de julio recibe Sl4.0Cü del almacén Novedades como 
cancelación del saldo de dos juegos de sala. 
El9dejulio le paga S9.0Cü.oo por el trabajo de la semana a 
los operarios. 
Si se le dificulta algún paso, revise el ejercicio anterior. 
u Recuerde, hayCOMPROBANlES DEI_lliCffiO yCOM-
PROBAN1ES DE EN1REGA, o pagos~~. 
23 
l. 
$ ____________________ __ 
Entregué a ______________________________________________ __ 
Por concepto de-------------------------------------------
Fecha ______________ ~------
2. 
$ ____________________ __ 
~e~ ~ 
Por concepto de-------------------------------------------
Fecha ____________________ __ 
3. 
$ ____________________ __ 
Entregué a - - ----------------------
Por concepto de-------~--------------
Fecha __________ __ 
4. 
1 
1 
$ ____________________ __ 
Rec ibí de 
Por concepto de ---- ---- --------------
Fecha __________ __ 
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1 . 
Los comprobantes de pagos (Entregué a ... )se van colocando 
en un gancho y al final del mes se suman y tiene todos los 
gastos del taller en ese mes. 
Los .comprobantes de recibo (Recibí de ... ) también se colocan 
e n otro gancho y al final del mes tiene la cantidad total de e n-
tradas en el mes. 
Esto combinado con las facturas que debe ir guardando le van 
organizando las cuentas de su taller. 
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MAN1ENGA ORDENADAS FACTIJRAS Y COMPRO-
BAN1ES EN SUS RESPECTIVOS GANCHOS y no deje 
de anotar nada para que tenga un sistema sencillo, 
pero completo de CONTABILIDAD. 
3. FORMAS DE REGISTRAR 
LOS COMPROBANTES 
Los comprobantes de entradas y salidas se anotan en una 
cuenta 9amada CAJA. Es realmente la caja registradora de 
cualquier negocio. que suma todo lo que entra, resta todo lo 
que sale y le indica cuánto queda en el saldo. 
Miremos las cosas de esta manera: Usted recibe $20.CXX>de un 
abono de parte del señor JOSE CAMACHO, paga $10.CXX> al 
Aserradero EL GUAYACAN y le quedan en el bolsillo $10.CXX>, 
los cuenta, y está correcto. 
Ahora vamos a registrar esa operación, que usted hace 
mentalmente a diario. 
FECHA DETALLES ENTRAD Al SALIDA SALDO 
Ma rzo 28-85 Recibo de José Cama- $20.<XX:> 
cho por abono de deuda. 
Marzo 28-85 Pagó al Aserradero El $10.())) 
Guayacán, por compra 
de madera. 
Marzo 28-85 Saldo en la fecha $10.())) 
L.----~ ..r--~ - ~L._---- - ------
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Como habrá observado. todos los datos que necesita para 
llenar la c uenta caja. s e encuentran en los comprobantes de 
ENlRADAS Y SALIDAS. Luego para anotarlos sólo requiere : 
Rayaren un cuaderno las hojas. así: 
CUENTA CAJA 
FECHA DETALLES ENTRADA SALIDA SALDO 
~~ - '--
Escribir la fecha que aparece en el comprobante. 
FECHA DETALLES ENTRAD SALIDA SALDO 
Mar ..m 2H-H5 
28 
..---
Apuntar e n los detalles el nombre de la persona y el motivo 
que aparece en el comprobante . 
FECHA DETALLES ENTRADA SALIDA SALDO 
Recibí de José Camacho 
por abono de deuda. 
......_ - ~ ~ 
Si es un comprobante de entrada se anota la cantidad en 
la columna de entradas , si es de salida se pasa a esa co-
lumna la cantidad en número. 
FECHA DETALLES 
Recibí de José Camacho 
por abono de deuda . 
Pagó al Aserradero El 
Guayacán por compra de 
madera 
ENTRAD SALIDA SALDO 
$20.<XX> 
$lO. <XX> 
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Si desea conocer el saldo , entonces sume todas las entra-
das yréstele todas las salidas , los resultados de esta ope-
ración r ~ llevan en la columna de saldos. 
FECHA DETALLES ENTRADA SALIDA SALDó 
$20.<XX) 
$10.<XX) 
Marzo 28-85 Saldo en la fecha $10.<XX) 
~ ......... _____ 
~ 
~--
Los comprobantes los debe ir colocando en un gancho, evitan-
do que se pierda alguno; posteriormente los clasifica por 
fechas y en un momento que tenga disponible, los va anotan-
do en el cuaderno de CAJA. 
Con esta cuenta puede saber exactamente con cuánto dinero 
dispone en cualquier momento, cuáles han sido sus gastos 
del último o de los últimos meses, cuánto ha recibido, etc. Si la 
cantidad que aparece como saldo en el libro no concuerda con 
lo que tiene en el bolsillo, en el banco, en una caja, etc., enton-
ces, tiene un dinero extraviado o ha dejado de anotar algún 
comprobante. - · 
4. OTROS TIPOS DE 
COMPROBANTES 
Además de los comprobantes de entradas y salidas también 
se puedc¡n utilizarlos comprobantes de: 
Ventas 
Compras 
El comprobante de Ventas es la misma factura de venta; por 
ejemplo, la venta realizada al señor JOSE MADERO, al regis-
trarse en una factura, el duplicado que usted guarda es su 
comprobante de venta. 
MUEBLES DE 
MADERAELCAÑAGUATE Fecha _ ___ ___ _ 
Ve ndido a - ------------------
Artículos Valor Unitario Totales 
~ , 
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El comprobante de Compra es la misma factura de compras . 
Cada factura que recibe por la compra de un artículo se com-
vierte en un comprobante de compra, por eso, si no recibe la 
factura por la compra es necesario que elabore este compro-
bante. 
co:._IPROBANTE DE COMPRA 
(Factura de Compra) 
Compramos a -------------------
La cantidad de -------------------
Por valor de --------------------
Pagado así: Contado : _ _ ____ _ 
Crédito 
Fecha Compra ________ _ 
Fecha Pago: _________ _ 
Siguiendo el ejemplo anterior, suponemos que aprovechando 
la entrada de $40.<XX) en efectivo, tomó $20.<XX) para comprar 
madera. El Guayacán le ofrece 2.<XX)pies de roble por un valor 
de $68.<XX) concediéndole los $48.<XX) a crédito, realizó la 
-compra en estas condiciones . 
El comprobante de compra será la factura que entrega Made-
ras El Guayacán por el roble que ha comprado. En caso de que 
no entreguen factura, debe hacerse un comprobante por el 
valor total de la compra, la cantidad que abona, la fecha y el 
nombre del depósito. 
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Lle nando e l comprobante de ventas, este queda como sigue : 
COMPROBANTE DE COMPRA 
(Factura de Compra) 
Compramos a : Ma de ras El Guayacán 
La cantidad de : 2.(X)() pies 
--------------------------------------
Po r va lo r de : S 68.(X)() ----------------------------------------
Pagado así : Conta do: S20.(X)() 
Crédito : S 48.(X)() 
Fecha de compra: Marzo 28 - 85 
Fecha de pago: Junio 28-85 
Por cada ve nta que va rea lizando debe ir acumulando un c om-
proba nte de VENTAS y por cada compra también de be quedar 
un comproba n te de COMPRAS. 
Ventas , me nos compras, le indican c uá les han s ido las utilida-
des e n bruto de l ta lle r, si le descue nta la mano de obra y los 
gastos fijos, tie ne una vis ión muy real sobre las utilidades de 
los últimos meses . 
No olvide llevar estos comprobantes... ellos 
responden por el control de dinero del taller! . 
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AUTOCONTROL 
l. ¿Para qué s irve e l recibo o co mprobante de rec ibo de 
dine ro? 
2. ¿Para qué se utiliza el comprobante ck sa lida? 
3. ¿Qué es la Cue nt a Caja? 
4. Además de los co mprobantes de entradas y sa lidas. ¿Cuá-
les otros comprobantes s e pue den utilizar? 
Envíe las respuestas de su Autocontrol y Evaluación 
Final a su Instructor o Thtor. 

RESPUESTAS 
l. Sirve para anotar todo el dinero que se recibe 
2. Registra todos los egresos de la empresa 
3. Esta cuenta anota todo lo que entra y sale y también el 
saldo. 
4. Comprobante de Ventas 
Comprobante de Compras 

NOMBRES _ _____ _ 
DIRECCION 
MUNié iPIO 
No. DE MA1RICULA __ _ 
EVALUACION 
FINAL 
APELLIDOS _____ _ 
VEREDA ________ __ 
DEPARTAMENlD 
No . DE CARTILLA ____ __ 
FECHA DE ENVIO _______________ _ 
l. Analice este caso ; 
La e mpresa Muebles EL CAÑAGUA1E, dtuante e l mes de 
julio, tuvo e l siguiente movimie nto: 
El 2 de julio recibe $18.000 como anticipo del almacén 
Novedades. para elaborar 3 juegos de sala. negocia-
dos porS15.000cada uno . 
El 4 de julio compra a la fcrreteria El Ebanista telas. 
herrajes y pinttua por valor de S5.000.oo 
El 4 de julio compra madera en el Aserradero La Sierra 
por valor de S4.5CXloo 
El9dejulio paga SB.OOO.oo a los trabajadores. 
39 
El 9 de julio se revisa el saldo en el libro de caja yapa-
recen registrados $5.CXX>.oo 
Se consulta con la caja (bolsillo) y sólo se tienen 
$5CX1oo 
Señale: 
En dónde esta el erro ti> 
¿Qué comprobante no se anotó? 
Llene los comprobantes correspondientes, anótelos en la 
cuenta c~ja y encierre en un círculo, con lápiz, el comprobante 
que faltó por anotar, el del descuadre yenvielo. 
2. Escriba comentándonos el estado actual de la contabili-
dad de su Taller: 
¿Está controlando las facturas de compra? Explique 
su respuesta. 
¿Llena las facturas de ventas? ilustre con una explica-
ción. 
¿Qué tipo de comprobante utiliza? 
¿Está llevando la CuentaCAJA?Dé una explicación. 
Envíenos una copia de movimiento de dinero de esta 
semana. 
Este y el ejercicio anterior son necesarios para continuar en la 
próxima cartilla. 
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Envíe las respuestas de su Autocontrol y Evaluación 
Final a su Instructor o Thtor. 
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CARTILLAS DEL MODULO 
l. Documentos para la compra y venta de mercancías. 
2. Mant¿Jode~ 
3. Montaje sencillo de cuenta . 
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